KANTON
LUZERN

Bildungs- und Kulturdepartement
Dienststelle Volksschulbildung
Regelschulung

Luzern, 1. August 2023 STT

Anleitung Fremdbeurteilungsdokument 3. Zyklus

Dieses Dokument leitet Lehrpersonen an, wie sie das neue Fremd- und Selbstbeurteilungsdo-
kument im LehrerOffice richtig und effizient nutzen kénnen.

Mit dem Modul "Beurteilungsbogen" kann das Fremdbeurteilungsdokument eréffnet, bear-
beitet und ausgedruckt werden. So sieht das Register aus:

Ubersicht

lungsgesprach

teilungsdokuments

Dokument mit den Beobachtun-
gen:

Es kann zur Gesprachsvorberei-
tung oder flr Besprechungen im
Unterrichtsteam benutzt werden.
Das Dokument ist nicht Grund-
lage des Beurteilungsgesprachs.
Dokument flr das Beurteilungs-
gesprach.

Planung Beurteilungsbogen Druckausgaben
Arbeitsablauf
Register Bearbeitungs- | zu erledigende Aufgaben Anleitung
zeitpunkt auf Seite
1. Ubersicht anfangs Schul- —  Eroffnen des Beurteilungsbogens | Seite 2
jahr fur die Lernenden einer Klasse.
2. Planung anfangs Schul- —  Festlegen, welche Kompeten- Seite 6
jahr (soweit wie zen/Kompetenzstufen im Ver-
maoglich) laufe des Jahres beurteilt werden
sollen.
3. Beurteilungsbo- laufend Es bestehen diese Moglichkeiten: Seite 9
gen — Einschatzen des Lern- und Ent-
wicklungsstands mit Bewertung
im Kompetenzerwerb
—  Festhalten von Beobachtungen
in Textform.
4. Druckausgaben vor dem Beurtei- | Es gibt zwei Formen des Fremdbeur- | Seite 17

Fur den 3. Zyklus gibt es zusatzlich
ein Selbstbeurteilungsdokument.
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1. Ubersicht - Beurteilungsbogen eréffnen und bearbeiten

Das LehrerOffice wird in verschiedenen Kantonen genutzt. Es verwendet eine eigene Termi-
nologie, die sich teilweise nicht mit den im Kanton Luzern verwendeten Begriffen deckt. Zur
besseren Verstandlichkeit der Anleitung werden im Folgenden die Begriffe des LehrerOffice
verwendet. Mit dem Begriff "Beurteilungsbogen” ist im Kantons Luzern das Fremdbeurtei-

lungsdokument gemeint.

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

Das Modul "Beurteilungsbo-
gen" anklicken

Hinweis

Forderung

Vorlagen fiir Bogen

Beurteilungsbogen

Fdrderplanung
Lernberichte

Gespriche

Die Hauptverantwortung flir den Beurteilungsbogen liegt bei der Klassenlehrperson. Des-

halb muss sie den Bogen erdéffnen und die Grundeinstellungen vornehmen.

Zum Er6ffnen muss das Re-
gister "Ubersicht" aktiv und
die richtige Klasse ausgewahlt
sein.

In der Symbolleiste oben auf
"Beurteilungsmappe eroffnen'
klicken.

Es erscheint anhand der Klas-
senauswahl von Punkt 1.3 der
richtige "Beurteilungsbogen”.
Es kann auf "Weiter" geklickt

Beurteilungsbogen

Klasse:

Sek1a

o

i Ubersicht || Planung T Beurteilungsbogen

i Beurteilungsbogen und Schiler/innen

+

Beurteilungsmappe erdffnen

Beurteilungsmappe eroffnen

Beurteilungsbogen auswihlen
5EIE Beurteilungsbogen zum Erdffnen auflisten |

'/ Druckausgaben [

=) sekundarstufe 1

werden. / 3 Zykus: 1 Klssee

Falls flir einen IF Schiler oder
Schiilerin ein vorgangiger Bo-
gen der unteren Stufe eroff-
net werden soll, dann muss
der Haken bei "Alle Beurtei-
lungsbogen zum Eréffnen
auflisten" aktiviert werden.
Danach erscheinen alle weite-
ren Bogen zur Auswabhl.

DVS, Kanton Luzern

< Zuriick Abbrechen
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1.6. Hinweis
Es kbnnen keine Beurteilungsbogen miteinander kombiniert werden: Es ist zum Beispiel
nicht méglich, den Beurteilungsbogen der 1. Klasse mit jenem der 2. Klasse zu kombinieren.

1.7.. Als nachster Schritt wird dem Bogen einen Namen gegeben. Standardmassig steht jeweils
als Titel "Standortbestimmung". Fir die Verwendung im Kanton Luzern wird der Titel ersetzt.
Der einzufligende Titel setzt sich aus drei Elementen zusammen:

Sek 1a SJ 23/24

— der Schulstufe (Sek),

— der Klassenbezeichnung (z.B: 1a)

— dem Schuljahr, in dem das Fremdbeurteilungsdokument eroffnet wird.

Beurteilungsmappe eréffnen

Daten zur Beurteilung

3. Zyklus: 1. Klasse

o | Ausgabe: 11.01.2019 - Autor: DVS, Kanton Luzern
H‘j Stufe: Sekundarstufel - Jahr: 1 - Lehrplan: Lehrplan 21

Bezeichnung: Sek 1a SJ 19/20 ~

18 Im nachsten Schritt werden die ~ Pereinsmeppeeriinen
Schiiler/innen ausgewahlt. In der
Regel werden alle ausgewahilt.
Danach auf "Weiter" klicken.

Den gewsahlten Beurteilungsbogen fiir folgende Schiler finnen erdffnen:

7 Schiller finnen:

lolanda Kiing Alle auswahlen
judith Kéinig
eander Spitz Alle entfernen

Rebecca Torriani

bamantha Bigler

AREMEE

fven-Alexander Cesario

< Zuriick Abbrechen
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19.  Zugriffsberechtigung einstellen

1.10.  Bei der Arbeit mit der Datenbankversion, kann die Klassenlehrperson mit den Freigabeein-
stellungen die gewlinschte Berechtigung einstellen.

Standardmassig konnen alle, die Zugriff auf Daten der Schiler/innen haben, den entspre-
chenden Beurteilungsbogen einsehen.

11 1 Zur Bearbe|tu ng stehen dre| Beurteilungsmappe erdffnen
Madglichkeiten zur Verfiigung. =
::'g:ﬁ:;‘g n Die Beurteilungsmappe ist fiir alle einsshbar
1. Nurich —» | @ifirichkann de Beurteiingshogen aushilen
2. bIS ZU d I’el ZU SatZ| |Che n 4} () Nachfolgend die perséinlichen Freigaben vornehmen

() Alle kiinnen die Beurteilungsbogen ausfiillen

Lehrpersonen (LP)
3. Alle, die der Klasse zugeteilt

sind
Empfehlung:
Einfachheitshalber wird empfoh- <o Hbrechen

len, allen Beteiligten zusatzliche
Schreibrechte zu gewahren.
Dazu wird:

"Alle kdnnen die Beurteilungs-
bogen ausfillen" ausgewahlt.

Das GewUlnschte auswahlen und
auf "Abschliessen" klicken.

112. Hinweis
Der Beurteilungsbogen wandert - unabhdngig von Semester und Schuljahr - mit dem Schtiler
respektive Schiilerin weiter. Soll die Schiilerin, der Schliler in der neuen Klasse nicht sichtbar
sein, dann muss der Haken unter "Freigabeeinstellungen — Die Beurteilungsmappe ist fiir alle
einsehbar" durch die Klassenlehrperson entfernt werden.

113 Wird unter Punkt 1.11 der Beurtdlungsmapps indem
zweite Punkt ausgewahlt, er- Seurteiungsnappe || Schilrfrmen || Gingaben | Berechtigung |
scheint das nebenstehende Einstellungen [JiDie Beurteiungsmapne st fir alls einsehbar ;
Fenster. Maximal drei Lehrper- Alle knen die Seurtelungsbogen ausfilen

sonen kann entweder Vollzugriff
oder Leserecht gegeben wer-

H o Persinliche 1. [vollzugri - ine )

den. Die Lehrpersonen kénnen Freigabe et e °

. . . 2. | vollzugriff ~ || (Keine) > Q
wahlweise in der Dropdownliste ’

2. | Vollzugriff ~ | (Keine) ~ Q

ausgewahlt oder per Lupe ge-
sucht werden. Die Auswahl wird
mit "OK" bestatigt.

2023-841 / LehrerOffice Anleitung Fremdbeurteilung 3. Zyklus Seite 4 von 17



| Ubersicht Pianung | Beur‘zeilungsf}ogen Druckausgaben \

1.14. Danach wird die Beurteilungs-

mappe, welche die Beurtei- s s T e
lungsbogen enthalt, mit den ‘:sse

Namen der Schiiler/innen ange- |
zeigt. ’

1.15.  Beurteilungsbogen bearbeiten
Um bei einem bestehenden Be-
urteilungsbogen Anderungen /
vorzunehmen, klickt man in der )
Symbolleiste oben auf "Andern"

Andern

1.16.  Diese Anderungen sind méglich:  Beurteilungsmappe sndern
Register Beurteilungsmappe
(Namen des Bogens éndern) Beurteilungsmappe || Schilerfinnen Eingaben
Register Schiiler/innen
(hinzufligen respektive entfer-
nen von Kindern — z.B. bei ei-
nem Neuntritt wahrend des
Schuljahres). Achtung: Wird in
dieser Rubrik ein/e Schiler/in
entfernt, werden alle Eingaben
geloscht!

1.17. Loschung der Fremdbeurteilungsdokumente im LehrerOffice

Im Registel’ Ubersicht wird der zu | Beurteilungsbogen und Schiiler/innen
|6schende Beurteilungsbogen 3. Zyldus: 1. Klasse
markiert Standortbestimmung 2019
: Kirsten Ammann - Marcel Staub - Moreno Signori
1.18. Anschliessend W|rd der Bogen Via Datei [Beurteilungsma.ppe“ Bearbeiten Ansicht Extras H

Beurteilungsmappe erdffnen... Ctrl+Ins

MenU/Beurteilungsmappe/Lo-

. . .. #  Andemn... F2

schen unwiderruflich gel6scht. ool i
S miteilen... Fa

Tl Léschen... Ctrl+Del I

Abschliessen\

Wiedereraffnen
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2. Planung

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Der nachste Schritt betrifft die Planung
der Beurteilung, d.h. es werden die zu

beobachtenden Kompetenzen / Kom-

petenzstufen definiert. Dazu muss das
Register Planung aktiviert sein.

Hinweis

Ubersicht eurbeilungsbogen Druckausgaben

"Lern und Arbeitsverhalten" und "Sozialverhalten" entsprechen dem Zeugniseintrag.

Hinweis

Es gibt zwei technische Moglichkeiten, um die Planung vorzunehmen.

e Bearbeitungsmodus mit der Maus

e Tastaturmodus mit Leer- & Cursortaste

Bearbeitungsmodus

Durch den Befehl: "Bearbeitung ein" er-

scheinen die Checkboxen.
Nun konnen die einzelnen Kompetenz-
stufen aktiviert werden.

Wird ein Kompetenzbereich aktiviert,

werden automatisch alle dazugehdren-
den Kompetenzstufen aktiv. Diese kon-
nen einzeln wieder deaktiviert werden.

Um den Bearbeitungsmodus wieder zu
deaktivieren, klickt man oben auf "Be-
arbeitung aus".

Individuelle Kompetenzstufe
Pro Kompetenzbereich kann eine indi-
viduelle Kompetenzstufe definiert wer-

den. Dazu doppelklickt man auf die ge-

winschte "Individuelle Kompetenz-
stufe”.

2023-841 / LehrerOffice Anleitung Fremdbeurteilung 3. Zyklus

I

Bearbeitung ein

Beurteilungsbogen: 3. Zyklus: 1. Klasse
Auswahl | Sek 1a SJ 19/20, 25.02.2019
Uberfachliche Kompetenzen

Personale Kompetenzen

| Selbststandig arbeiten |

(4]

» Findet sich in neuen, ungewohnten Situation
= Holt sich Unterstiitzung und Hilfe, wenn dies
» Richtet den Arbeitsplatz zweckméssig ein, ka

+ Kann sich langere Zeit auf eine Aufgabe kon:

+ Individuelle Kompetenzstufe

]
)

Bearbeitung aus
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2.7. Im sich dadurch 6ffnenden Fenster

kann die gewiinschte individuelle Kom-
petenzstufe hineingeschrieben werden.

Danach auf "Weiter" klicken.

2.38. Fur die Selbstbeurteilung muss noch
die Ich-Form formuliert werden. Da-
nach auf "Weiter" klicken.

2.9. Im nachsten Fenster konnen die Schii-
ler/innen ausgewahlt werden. Stan-
dardmassig sind alle Schiler/innen ak-
tiviert. Je nach Bedurfnis kbnnen dort
einzelne deaktiviert werden. Zum
Schluss auf "Abschliessen" klicken.

2023-841 / LehrerOffice Anleitung Fremdbeurteilung 3. Zyklus

Planung

Kompetenzstufe anpassen

() Gemiss Vorlage

Individuelle Kompetenzstufe

@ Individuell angepasst

Pro Kompetenzbereich kann eine individuelle Kompetenz ergénzt werden.‘

e

< Zuriick Abbrechen

Planung

Kompetenzstufe anpassen (Ich-Form)

Gemiss Vorlage: Ich-Form

Individuelle Kompetenzstufe

Individuell angepasst: Ich-Form

Fur die Selbstbeurteilung muss noch die Ich-Form formuliert werden.

< Zuriick Abbrechen

Planung

Kompetenzstufe iibertragen

Auf die Beurteilungsbogen von folgenden Schiilerfinnen dbertragen:

iler finnen:

Alle auswahlen

Jol anda Kiing

Jus
Les
D Ma|
D Re}
Sal
Swi

ith Kénig

nder Spitz

cel Luan Kreich

ecca Torriani
hantha Bigler
n-Alexander Cesario

Alle entfernen

< Zuriick ][Ahschhessen ]l [ Abbrechen
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2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

Filterfunktion

Mit Hilfe der Filterfunktion kénnen die
Uberfachlichen Kompetenzen und Fach-
bereiche bequem gefiltert werden.
Ebenfalls kdnnen die Kompetenzstufen
nach Inhalten durchsucht werden.

Mdoglichkeit 1

Man wahlt z.B. den Fachbereich Berufli-
che Orientierung aus und wendet den
Filter an >.

Moglichkeit 2
Man gibt beliebige Suchbegriffe ein
und wendet den Filter an >.

Zurlckgesetzt wird die Filterabfrage je-
weils mit dem X.

Im Register Planung (ganz unten) be-
finden sich die Checkboxen fiir die "Be-
merkungen und Beurteilungen zu wei-
teren Fachbereichen", das "Datum" und
die "Zielvereinbarung". Es empfiehlt
sich, diese Punkte in der Planung zu ak-
tivieren, damit sie im Register "Beurtei-
lungsbogen"” unter "Gemass Planung"
erscheinen.

2023-841 / LehrerOffice Anleitung Fremdbeurteilung 3. Zyklus

sicht Planung Beurteilungsbogen

Personale Kompetenzen e

>

wah Soziale Kompetenzen
Methodische Kompetenzen

Deutsch

Mathematik

__|Berufliche Orientierung
Beurteilungsdokumentation
Zusatzdokumente Gesprach
Gesprach

—OBEr TachicE Fompe terzen
LTy Perzonale Kompetenzen

Fachbereiche ZEN

e
nd

i)« Richtet den Arbeitsplatz zwe

Filter:

Berufliche Orientierung V| 4

Filter: | Formel| w | b4

Filter: |F|:urmel| V| > E

Weitere Fachbereiche

II' Bemerkungen und Beurteilunge

Beurteilungsdokumentation

Zusatzdokumente Gesprich
O 1. Dokument
O 2. Dokument
O 3. Dokument

Gesprich
L] Datum
[ ] Zielvereinbarung
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3. Beurteilungsbogen

3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

Im Register "Beurteilungsbogen" er- Ubersicht Planung I Beulteilungsbogenl Druckausgaben
folgt die eigentliche Beurteilung.

Hinweis

Es werden die Kompetenzbereiche beurteilt und bewertet: _ teilweise erreicht,
erreicht und lbertroffen. Die Lehrperson aktiviert zudem mit den Checkboxen die entspre-
chenden Kompetenzstufen, welche die Beurteilung erkldren.

Falls eine Planung gemacht wurde
empfiehlt es sich, die Ansicht gemass
Planung auszuwahlen. Somit erschei-
nen nur die Kompetenzstufen, die bei
der Planung aktiviert wurden.

Ubersicht Planung Beurteilungsbogen

Gesamter Katalog @ Gemass Planung

Hinweis

Es gibt zwei Varianten, um die Beurteilung vorzunehmen. Mit der ersten Mdglichkeit knnen
die Schiiler/innen einzeln beurteilt werden. Mit der zweiten Mdglichkeit kénnen alle Schii-
ler/innen gleichzeitig beztiglich einer Kompetenzstufe oder einem Kompetenzbereich beurteilt
werden.

Eingabe fiir einzelne Schiiler/innen Schiiler:

All -
Fur die erste Varianten kann in der Bﬁ
L

Dropdownliste "Schiiler:" der ge-

wiinschte Schiler respektive Schilerin Jolanda Kiing
Judith Kiénig

ausgewahlt werden. Leander Spitz
Marcel Luan Kreich
Rebecca Torriani

C

Bearbeitungsmodus |“_/

Bearbeitung ein

Auf der Symbolleiste "Bearbeitung
ein" wahlen.

Die einzelnen Kompetenzstufen kon-
nen schilerweise beurteilt werden.

2023-841 / LehrerOffice Anleitung Fremdbeurteilung 3. Zyklus Seite 9 von 17



3.7. Die Fremdbeurteilung ist horizontal Softwareeingabe Ausdruck
angeordnet. Im Ausdruck erscheint die
Beurteilung durch ein Dreieck ». | Beurteilung Gesprich [ > P [>

'@ @ Ofe Mathematik

Grossen, Funktionen, Dater

Die Kompetenzstufen sind vertikal

ange“Stet. Jene, die zur Beurteilung o Operieren und Benennen
der Kompetenzbereiche dienen, sind ] Kann Masseinheiten und dere
. . . 3 3 3
zu aktivieren. Im Ausdruck erscheinen @) e:a”r:”;:;se “‘”: ‘ m;dm '|°
ersteht Prozentangaben als

die Kompetenzstufen, die mit einem e

i e Kann mit indirekt proportional
Haken versehen sind.

38. Eingabe einer Kompetenzstufe fiir Beurteilung
. . Schreiben
mehrere Schiiler/innen

Grundfertigkeiten
+ Kann ausreichend automatisiert (Handschrift und Tastatur) sc...

+ Kann den entsprechenden Wortschatz (z.B. Konjunktionen) ei...

Fur die zweite Variante wird eine Kom-

Schreibprodukte
petenzstufe oder ein Kompetenzbe- - Kennt vielfaltige Textmuster (2.8, Erzahlung, Argumentation, Z.
reICh durch elnen Doppelkllck ausge_ » Kennt Formulierungsmuster, dietypisch fuir verschiedene Tex...
wahlt.
Achtung: Damit dies funktioniert, darf
der Bearbeitungsmodus nicht aktiv
sein.
Danach 6ffnet sich dieses Fenster:
39.  Um den Vorgang zu vereinfachen, Kompetenzbereich

kann in einem ersten Schritt in der
Spalte "Fir alle Schiler/innen Uber- Beurteiung | E
nehmen:" angeklickt werden. 1 E
Somit ist der Standard gesetzt und die IFIIlr alle schitler finnen Ubernehmen: & 6 & & I
Abweichungen kdnnen anschliessend Schiiler/innen
bei den einzelnen Schiilerinnen und Jolanda Kiing
Schilern eingetragen werden. Judith Kénig

Leander Spitz

Marcel Luan Kreich

Rebecca Torriani

Samantha Bigler

Sven-Alexander Cesario
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3.10. Bei der Kompetenzstufe wird in der Kompetenzstufe
Regel jeweils bei allen alles tibernom-

men. Kompetenzstufe Findet sich in neuen, ungewa
kann Herausforderungen am
umgehen.
Beurteilung
L
Fiir alle Schiiler finnen Gbernehmen: J
Schiiler/innen
Miiller Margrith
Muff Mina
Roth Alban
Schaller Fabrizia
Scherer Silja
Weingartner Saraina

3.11. Hinweis

Die Fremdbeurteilung erfolgt pro Kompetenzbereich. Die einzelnen Kompetenzstufen und
Handlungsaspekte werden nicht beurteilt. Die ausgewdhlten Kompetenzstufen erkldren die
Beurteilung.

3.12. Ansicht Klasseniibersicht schiiler:

| (alle) -

Bei dieser Ansicht ist jeweils die ge-
samte Klasse mit allen Inhalten sicht-
bar. Damit diese erscheint, muss bei
"Schiler:" (Alle) ausgewahlt sein.

3.13. Danach erscheint diese Ansicht.
Auch dort kann per Tastatur oder "Bearbeitung ein" die Beurteilung eingetragen werden.

Jan Huber Ludien Heini Lukas Borer Michael Sichler Oliver Scharli
Uberfachliche Kompetenzen

Personale Kompetenzen
Selbststandig arbeiten
« Findet sich in neuen, ungewohnten Situationen zurecht, kan...
» Holt sich Unterstiitzung und Hilfe, wenn dies notwendig wird.
« Richtet den Arbeitsplatz zweckm&ssig ein, kann die Zeit einte. ..
« Kann sich auf eine Aufgabe konzentrieren und ausdauernd u. ..
» Individuele Kompetenzstufe
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3.14. Individuelle Kompetenzstufen

Analog dem Register "Planung" kon-
nen auch in der Beurteilung pro Kom-
petenzbereich "Individuelle Kompe-
tenzstufen" definiert und zugeordnet
werden. Im Gegensatz zur Planung er-
scheint diese Kompetenzstufe jeweils
nur beim ausgewahlten Schdler/in.
Dazu doppelklickt man auf die ge-
winschte "Individuelle Kompetenz-

stufe".
3.15. Im sich dadurch &6ffnenden Fenster 3 Zyklus: 1. Klosse
kann die individuelle Kompetenzstufe el Mereno Signor
hlnelngeSChrleben Werden' DanaCh Kompetenzstufe Das ist eine individuelle Kompetenzstufe. &

auf das Register "Ich-Form" wechseln.

Kompetenzstufe Bemerkungen

(O Geméss Beurteilungsbogen

Individuelle Kompetenzstufe

(® Individuell fir Moreno angepasst

Das ist eine individuelle Kompetenzstufe.

Notizen... Abbrechen

3.16. Dort erfolgt die Ich-Formulierung fur 3. Zyus: 1. Klasse
die Selbstbeurteilung. Danach wird die ~ sehler Moreno Signori

Sek1a
M M n n
E In g a b em It O K bee n d et' Kompetenzstufe Das ist eine individuelle Kompetenzstufe. ]
Kompetenzstufe Ich-Form { Bemerkungen ]

Gemdss Vorlage: Ich-Form

Individuelle Kempetenzstufe

Individuell angepasst: Ich-Form

Fiir die Selbstbeurteilung muss noch die Ich-Form formuliert werden|

Notizen... Abbrechen
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3.17. Ubertragung der Uberfachlichen Beurteilung ins Zeugnis

3.18. Hinweis
"Lern und Arbeitsverhalten" und "Sozialverhalten" entsprechen dem Zeugniseintrag. Diese
Eintrdge konnen direkt vom Beurteilungsbogen ins Zeugnis tibertragen werden.

Auch wenn das Gesprdch erst im 2. Semester stattfindet, empfiehlt es sich, die Beurteilung der
"Uberfachlichen Kompetenzen" inklusive Zeugniseintréige im Januar vorzunehmen. Somit
miissen kurz vor dem Gesprdch nur noch allfillige Anderungen im Beurteilungsbogen ange-
bracht werden.

319 Wenn der BeUI’teI'UﬂngOgenelntrag Kompetenzbereiche
und der Zeugniseintrag nicht identisch e domrofen

sind, wird dies optisch sichtbar ge-

macht (beide Eintrage werden im Hin-

tergrund rot). Im abgebildeten Fall ist Bewrtding | Entwickng Zeugris
die Fremdbeurteilung ein "teilweise L [Semeringen SRl
erreicht”. Im Zeugnis steht aber ein
"erreicht”. Nun kann die Klassenlehr- [j T}
person entscheiden, ob der Zeug-

niseintrag geandert werden soll. Dazu

doppelklickt sie auf den Zeugnisein-

trag (rechte Spalte).

3.20. |m geoffneten Fenster wahlt sie nun “Beurtsitung | Journalenrage
die gewtinschte Beurteilung. Diese ® Folgende Beurteung festegen:
wird direkt ins Zeugnis Gbernommen. teiweise erreicht ibertroffen
¢
nicht erreicht erreicht

() Aktuellen Vorschlag nun ibertragen: erreicht (Vorgabewert)

O Keine Aussage

Notizen... Abbrechen

3.21. Sobald das LehrerOffice vom 1. ins 2. Semester gewechselt hat, erscheint im Beurteilungs-
bogen das Zeugnis des 2. Semesters. Auch hier kénnen die Zeugnisanpassungen direkt im
Beurteilungsbogen erfolgen.
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3.22. Bemerkungen

3.23. Hinweis
Pro Kompetenzbereich und/oder Kompetenzstufe kénnen Bemerkungen dazugeschrieben
werden. Besonders fiir das Gesprdch mit den Eltern empfiehlt es sich, dass auch Fachlehrper-
sonen entsprechende Kommentare setzen.

3.24. |n der Spalte "Bemerkungen” kann ne- | Entwicklung
ben dem Kompetenzbereich respek- Bemerkungen
tive neben der Kompetenzstufe mit ei-
nem Doppelklick das Fenster gedffnet

werden. [ — |

325 Im geoffneten Fenster unter Register ~ *&HsKese
"Bemerkungen" werden die Beobach- T Lucien Heini

Bl

tU ngen festgeha Iten. Kompetenzstufe Kann wesentliche Informationen aus Sachtexten mit i

Tabellen, Abbildungen oder graphischen Darstellungen fiir
den ei entneh indem auch

Bemerkungen

Vorzugsweise sind die Bemerkungen _

. Bemerkungen zur Standortbestimmung oder zur Diagnose:
nach Datum und Lehrpersonenkdrzel ‘
strukturiert.

Als zuséatzliche Hilfe kdnnen Journal-
eintrage direkt aus dem Modul Jour-
nale iUbernommen werden.

Datum einfiigen Vorname einfligen Journal einfiigen... Vorlagen...

Um bestehende Journaleintrage zu
Notizen... Abbrechen

Ubernehmen muss auf "Journal einfu-
gen..." geklickt werden.

3.26. Danach kann der gewlinschte Eintrag ~ Text fiir Anna Burri zusammenstellen
ausgewahlt und in den Bogen Ubertra-

gen we rden. Matizen Journaleintrdge Optionen

[ ] Mach Schulfachern gruppiert

= Beobachtung
Heutral
Positiv
Megativ

Ubernehmen =3

Einfligen Abbrechen
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3.27.

3.28.

3.20.

3.30.

3.31.

Beurteilungsdokumentation

Die Beurteilungsdokumentation bein-
haltet die Zusatzdokumente, das Da-
tum und die Zielvereinbarung. Das
Gesprachsdatum muss eingetragen
und eine "Zielvereinbarung" vorhan-
den sein. Diese Punkte erscheinen auf
dem Ausdruck "LU: Gesprach, Bestati-

gung”
Zusatzdokumente Gesprach

Hier kénnen die Dokumente ausge-
wahlt werden, mit denen die Beurtei-
lungsdokumentation erganzt werden.
Es ist auch mdéglich, einen nicht zur
Auswahl stehenden Dokumentenna-
men hineinzuschreiben (fakultativ).
Datum

Mit einem Doppelklick auf das Feld
rechts vom Datum o6ffnet sich ein
Fenster. Darin kann das gew(inschte
Gesprachsdatum eingegeben werden.

Zielvereinbarung

Mit einem Doppelklick auf das Feld
rechts offnet sich das Fenster.

Im Register "Eintrag" kann die "Ziel-
verseinbarung” notiert werden. Als zu-
satzliche Hilfe kdnnen Textbausteine
wie z.B. Journaleintrage eingefligt
werden. Die Eingabe wird mit "OK"
abgeschlossen.

ol

B o1
Beur

Zusatzdokumente Gesprich
1. Dokument
2. Dokument
3. Dokument
Gesprach
Datum

Zielvereinbarung

Eintrag

1. Dokument:

Férderplanung

Eintrag

Daturm:

| i

Gesprach

Datum
Zielvereinbarung

3. Zyklus: 1. Klasse

Schiiler Elias Kuster
Al

Zielvereinbarung

Eintrag

Zielvereinbarung:

Journal einfigen. ..

setreren

Datum einfligen Vorname einfligen Worlagen...

Motizen...
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3.32. Hinweis
Die Zielvereinbarung wird von der Klassenlehrperson in der Regel im Voraus im LehrerOffice
erfasst. Im Gesprdch kann es zu Ergdnzungen und Korrekturen kommen. Diese dlirfen von
Hand hineingeschrieben werden. Somit kann die Bestdtigung von den Erziehungsberechtigten
am Gesprcich unterschrieben werden. Die Klassenlehrperson muss danach lediglich die Ande-
rungen noch im LehrerOffice nachtragen.

3.33. Weitere Fachbereiche Weitere Fachbereiche ﬁ
Bemerkungen und Beurteilungen zu weiteren Fachbereichen

Gleich verhalt es sich mit den "Bemer-
kungen und Beurteilungen zu weite-
ren Fachbereichen".

3.34. Diese kann — falls nétig — von den g s
Fachlehrpersonen notiert werden. S s L

Sekia

Bemerkungen und Beurteilungen zu weiteren o]
Fachbereichen

Eintrag

Bemerkungen und Beurteilungen zu weiteren Fachbereichen:

Datum einfiigen Vorname einfligen Journal einfiigen.. Vorlagen...
Notizen... Abbrechen

2023-841 / LehrerOffice Anleitung Fremdbeurteilung 3. Zyklus Seite 16 von 17



4. Druckausgabe

4.1.

4.2.

43.

Der vierte und letzte Schritt umfasst
den Ausdruck.

Die nebenstehenden sieben Inhalte
kénnen ausgedruckt werden.

Die "Fremdbeurteilung mit Bemerkun-
gen" und "Gesamter Katalog" sind nur
fur den internen Gebrauch bestimmt.

Bei den Ausdrucken "LU: Fremdbeurtei-
lung, Gesprach”, "LU: Selbstbeurteilung,
Gesprach" und "LU: Bestatigung, Ge-
sprach" gibt es eine zusatzliche Druck-
kontrolle. Ist nicht alles komplett ausge-
fullt, wird dies als Hinweis angezeigt.

Ubersicht Planung Beurteilungsbogen Druckausgaben

Planung Beurteilungsbogen Druckausgaben

: Fremdbeurteilung, Gespréch

: Fremdbeurteilung, Gespréch
LU: Selbstbeurteilung, Gesprach
LU: Bestatigung, Gesprach
LU: Hinweise zur Handhabung, Gesprach
LU: Gesamter Katalog - Fremdbeurteilung
LU: Gesamter Katalog - Selbstbeurteilung

Fremdbeurteilung mit Bemerkungen

Ubersicht Planung Beurteilungsbogen Druckausgaben

Was: [LU: Fremdbeurteilung, 1. Gesprach -

| @ Beachten Sie bitte die 4 Hinweise...

Seite 1
Beurteilungsbogen: Datum 1. Gesprach ist nicht erfasst.

Ebenfalls erscheint es rot markiert in der Voransicht.

" Obersicht || Planung [ Beurteilungsbogen

Was: LU: Fremdbeurteilung, Gespréch

@ Beachten Sie bitte die 18 Hinweise...

Seite 1
Beurteilungsbogen: Datum 1. Gespréch ist nicht erfasst.

—_——
Druckausgaben

e Ansicht: 100 % v| @ Hinweise ausblenden...

Schuljahr |2019/20

o |

| Datum 1. Gesprach

Sobald alles korrekt ausgefillt ist, kann
das gewiinschte Dokument ausgedruckt
werden. Dazu wird das Drucksymbol
angewahlt. Anschliessend muss ledig-
lich noch der richtige Drucker ausge-
wahlt werden.

Hinweis

ikt

Drucken

Das Fremdbeurteilungsdokument wird auf weissem Papier (nicht Zeugnispapier) ausgedruckt.
Das Fremdbeurteilungsdokument dient als roter Faden fiir das Gespréch. Im Gesprdch muss
nicht der ganze Bogen besprochen werden. Wichtig sind Einschdtzungen, die die Tendenz
aufzeigen. Die Noten diirfen beim Gesprdch nicht im Zentrum stehen - ganz im Gegensatz zu
den Kompetenzbereichen und Kompetenzstufen.
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